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  : عملکرد واحد بایگانی دانشکده پزشکی

  
 نام دانشجویان نگهداری  در زمینه اخذ مدارک تحصیلی دانشجویان و تشکیل پرونده ودریافت فرم تکمیل شده در ثبت اقدام

   آموختگان و غیره پرونده ها و سوابق تحصیلی دانشجویان وریز نمرات دانش

 مربوط به دانشجویان از  شده تکمیل اوراق و فرمها )نامه ها( و  لازم در زمینه دریافت و تهیه پرینت از مکاتبات اقدام

 . دانشگاه و یا واحد ذیربط ونگهداری و بایگانی در پرونده

 اچ دی ارشناسی ارشدوپیک -فوق تخصصی -تخصصی -نامه های پزشکی لازم در زمینه ثبت شماره زدن اقدام 

 مربوطه امور مربوط به سورت و بخش کردن نامه هاو بایگانی کردن تمام اوراق انجام. 

 فوق تخصص -متخصصین -دانشجویان-در زمینه پاسخگویی به مراجعین حضوری ازجمله )همکاران اقدام 

  )دستیاری و فلوشیپ

 تحصیلانو اقدام به راکد کردن پرونده ها ی فارغ ال بررسی  

 سایر امور محوله از قبیل مراقبین امتحانات انجام 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

پششکی ، اخذ مذارک تحصیلی دانشجٌیان 

ً تخصصی  ً دستیارانpHDکارشناسی ارشذ،

 تشکیل پزًنذه جيت ً فلٌشیپ  فٌق تخصص

 دریافت فزم تکمیل شذه در ثبت نام دانشجٌیان

ینت اس مکاتبات ً فزميا ً اًراق تکمیل رتيیو پ

 شذه مزبٌط بو دانشجٌیان اس دانشگاه

نگيذاری پزًنذه ىا ً سٌابق تحصیلی 

 دانش آمٌختگان دانشجٌیان ًریش نمزات ًغیزه

 

 بایگانی ً درج در پزًنذه 

ثبت شماره سدن نامو ىای پششکی ، تخصصی 

 Ph.D،فٌق تخصصی ، کارشناسی ارشذ ً 

sort  کزدن نامو ىا ً بایگانی کزدن تمام اًراق

 مزبٌطو

بزرسی ً اقذام بو راکذ کزدن 

 التحصیلانپزًنذه ىای فارغ 

 

 

 فعالیتيای ًاحذ بایگانی

 


